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ВСТУП 
 
Методичні вказівки до вивчення навчальної дисципліни «Адміністративний 
менеджмент»  складена відповідно до освітньо-професійної програми  
підготовки «Бакалавр» напряму підготовки  6.030601 «Менеджмент». 
Адміністративне управління – молода сфера наукового знання, яка дуже 
швидко розвивається. В Україні за останні роки збільшився інтерес до цих 
знань через те, що проблема підготовки кваліфікованих професійних 
державних службовців стала вимогою сьогодення. Країни Заходу першими 
започаткували наукову організацію праці державних службовців. Їх досвід 
досліджується українськими науковцями. 
Державні структури, забезпечуючи виконання законів, за якими живе 
країна, мають бути озброєні знаннями з питань управління, зокрема знаннями з 
питань управління державними організаціями. Вони повинні вміти виконувати 
функції планування, організації, мотивації, контролю працівників організації, 
які забезпечують досягнення її цілей. Саме вивчення дисципліни 
«Адміністративний менеджмент» забезпечує у визначальній мірі підготовку 
таких спеціалістів. 
Теорія адміністративно управління – одна з молодих теорій управління 
суспільством – розвивається, набуває досвіду. Вивчення курсу 
«Адміністративний менеджмент» базується на знанні студентами циклу 
фундаментальних та професійно-орієнтованих  дисциплін (мікроекономіка; 
макроекономіка; державне управління; економіка підприємства; основи 
менеджменту; операційний, інвестиційний, інноваційний, кадровий 
менеджмент; інформаційні технології в менеджменті та ін.), цілеспрямованої 
роботи над вивченням спеціальної літератури, активної роботи на лекціях та 
практичних заняттях, самостійної роботи та виконання індивідуальних завдань. 
У результаті вивчення дисципліни у студентів мають бути сформовані 
спеціальні професійні, соціальні та особистісні компетенції, накопичені знання 
щодо формування та функціонування механізмів адміністрування у процесі 
управління організаціями, сукупності функцій і методів адміністрування, що 
зумовлюють відповідні управлінські взаємовідносини в органах управління 
організацій різних форм і сфер діяльності. 
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Опис навчальної дисципліни  
“АДМІНІСТРАТИВНИЙ МЕНЕДЖМЕНТ” 
 
Галузь знань, напрям підготовки, спеціальність, 
 освітньо-кваліфікаційний рівень 
Галузь знань 
 
0306 - ―Менеджмент і адміністрування‖ 
 
Напрям 6.030601 - ―Менеджмент‖  
 
 Освітньо-кваліфікаційний рівень 
 
«Бакалавр» 
 
Характеристика навчальної дисципліни 
Вид 
 
Нормативна 
 
Загальна кількість годин 
 
180 
 Кількість кредитів ECTS 
 
6 
 Кількість змістових модулів 
 
2 
 Курсовий проект (робота) 
(якщо є в робочому навчальному плані) 
 
Курсова робота 
Форма контролю 
 
Екзамен 
 
Показники навчальної дисципліни для денної та заочної форми навчання 
 денна форма 
навчання 
заочна форма 
Рік підготовки 4 (2) 5 
Семестр 8 8 
Лекційні заняття 28 год. 4 год. 
Практичні, семінарські заняття 
 
28 год. 4 год. 
Лабораторні заняття - - 
Самостійна робота 
 
124 год. 164 год. 
Індивідуальні завдання 
 
- - 
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Мета та завдання навчальної дисципліни 
 
Метою вивчення дисципліни є підвищення ефективності управління 
організаційними структурами завдяки правильному використанню 
менеджерами різних рівнів принципів та інструментів адміністрування, 
створенню цілісної системи адміністративного управління організацією. 
Завданнями вивчення дисципліни є: - вивчення термінологічної бази з 
адміністративного менеджменту;  
 - обґрунтування ролі адміністрації та менеджера-адміністратора в системі 
адміністративного менеджменту;  
- вивчення функцій та процесу адміністративного менеджменту;  
- формування вмінь щодо планування та організовування адміністративної 
роботи;  
- обґрунтування вибору форм і методів адміністративного впливу на 
підлеглих;  
- вивчення форм адміністративного контролювання та регулювання 
діяльності;  
- формування інформаційно-адміністративного забезпечення роботи 
організації. 
 Предмет: дослідження теоретичних та практичних особливостей 
адміністративного менеджменту у сучасних умовах господарювання. У 
результаті вивчення дисципліни у студентів мають бути сформовані спеціальні 
професійні, соціальні та особисті компетенції, накопичені знання щодо 
формування та функціонування механізмів адміністрування у процесі 
управління організаціями, сукупності функцій і методів адміністрування, що 
зумовлюють відповідні управлінські взаємовідносини в органах управління 
організацій різних форм і сфер діяльності.  
У результаті вивчення курсу «Адміністративний менеджмент» студент 
повинен:  
знати:  
- предмет, завдання та функції адміністративного менеджменту;  
- концептуальні основи теорії і практики адміністративного менеджменту;  
- витоки та історію становлення й розвитку теорії адміністративного 
управління; 
 - суб’єктно-об’єктну детермінацію адміністративної діяльності;  
- методологію адміністративного менеджменту;  
- основи і практику утворення адміністративно-менеджерської системи; 
- механізм функціонування адміністративного апарату;  
- сутність кадрової політики, її тактику і стратегію в адміністративному 
управлінні;  
- інформаційно-комунікативні зв’язки в системі менеджменту;  
- застосування сучасних засад і напрямів наукової організації праці;  
6 
 
- порядок розробки і прийняття управлінських рішень на різних рівнях 
адміністративної діяльності;  
вміти:  
- творчо впроваджувати набуті теоретичні знання та практичні навички з 
управлінської адміністративної діяльності під час здійснення менеджерських 
функцій;  
- застосовувати у відповідності із ситуацією найефективніші методи 
адміністративної роботи з метою досягнення конкурентних показників; 
 - приймати і реалізовувати результативні управлінські рішення на основі 
забезпечення компромісу інтересів різних організацій, громадськості, держави;  
- планувати й організовувати особисту діяльність з метою формування 
ефективних гнучких організаційних структур управління;  
- враховувати досвід управлінської адміністративної діяльності, набутий 
різними школами управління в умовах України;  
- організовувати процес документування в управлінні, формувати потоки 
документів, створювати порядок їх проходження та виконання. 
Реалізація визначеної навчальної мети передбачається шляхом активізації 
мислення студентів, його розвитку, залучення їх до самостійного прийняття 
рішень у галузі управління, постійної взаємодії студентів і викладачів.  
 
Програма та структура навчальної дисципліни  
 
ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 1 
Теоретико-методологічні засади адміністративного менеджменту 
 
Тема лекційного заняття №1 (2 год.) 
СУТНІСТЬ ТА ЕВОЛЮЦІЯ АДМІНІСТРАТИВНОГО 
МЕНЕДЖМЕНТУ 
Поняття і сутність адміністративного менеджменту. Історичні передумови 
й еволюція адміністративного менеджменту. Класична адміністративна школа: 
виникнення адміністративної школи управління, розвиток адміністративної 
школи управління, концепція бюрократії. Визначення адміністративного 
процесу та поняття про адміністративну діяльність. Нормативно-правове та 
законодавчо-нормативне забезпечення адміністративного менеджменту 
 
Тема лекційного заняття №2 (2 год.) 
МЕТОДОЛОГІЧНІ ОСНОВИ АДМІНІСТРАТИВНОГО 
МЕНЕДЖМЕНТУ 
Цілі і завдання адміністративного менеджменту. Система принципів та  
функцій адміністративного менеджменту. Методи адміністративного 
менеджменту та їх класифікація. Поняття і види методів адміністративного 
менеджменту. Організаційно-розпорядчі методи управління. Адміністративно-
розпорядчі методи управління. Методика розробки регламентів. Соціально-
психологічні та організаційно-економічні методи адміністративного 
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менеджменту. Методи адміністративного менеджменту та їх класифікація. 
Накази, розпорядження, усні вказівки. Регламентація управління. Види 
регламентів. Методика розробки регламентів. Сучасні підходи до розробки 
регламентів. Особливості регламентації у сфері обслуговування. 
Документаційне, інформаційне, правове, кадрове і технічне забезпечення 
системи адміністративного менеджменту. Адміністративне діловодство в 
організації. 
 
Тема лекційного заняття №3 (4 год.) 
УПРАВЛІННЯ АДМІНІСТРАТИВНИМ ПРОЦЕСОМ 
 
Організація структури адміністрації підприємства. Планування 
адміністративного процесу. Сутність адміністративного планування. Цільовий 
підхід до планування. Принципи адміністративного планування. Рівні 
адміністративного планування. Методичні основи адміністративного 
планування. Методи розробки планів. Стратегічне бачення, прогнозування і 
програмування. Перспективне і стратегічне планування як основна функція 
адміністрації.  
Мотивація в системі адміністративного менеджменту. Мотивування 
працівників апарату управління. Форми мотивування адміністративних 
працівників. Нетрадиційні підходи до мотивування працівників апарату 
управління. Запобігання демотивації. Роль посадових окладів, надбавок, доплат 
та премій у мотивуванні апарату управління. Нетрадиційні підходи до 
мотивування працівників апарату управління.  Побудова систем стимулювання 
адміністрації.  
Контроль діяльності апарату управління: види, особливості, принципи. 
Інструменти адміністративного контролю. Види контролю діяльності апарату 
управління. Особливості та умови контролювання адміністративної діяльності. 
Особливості регулювання адміністративної діяльності в організації. Види 
контролювання діяльності апарату управління. Попередній, поточний та 
завершальний контроль діяльності апарату правління. Особливості та умови 
контролювання адміністративної діяльності. Зміст адміністративного та 
виконавчого контролю. Види адміністративного контролю. Зовнішній та 
внутрішній адміністративний контроль. Суцільний та вибірковий способи 
контролю. Візуальні та автоматизовані види контрольного спостереження. 
Інструменти адміністративного контролю. Особливості регулювання 
адміністративної діяльності в організації. Регулювання як спосіб усунення 
відхилень і недоліків адміністративної діяльності. 
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ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 2 
Особливості адміністративного управління та прийняття рішень в 
адміністративній діяльності 
 
Тема лекційного заняття №4 (2 год.) 
СИСТЕМА АДМІНІСТРАТИВНОГО МЕНЕДЖМЕНТУ 
ТА АПАРАТ УПРАВЛІННЯ 
 
Основні складові адміністративного менеджменту. Система 
адміністративного управління (Administrative Management System – AMS). 
Менеджер-адміністратор як ключовий елемент системи адміністративного 
управління і суб'єкт адміністративного менеджменту. Зміст діяльності, функції 
й завдання менеджера-адміністратора. Адміністративні посади та їх ієрархія. 
Вимоги до сучасного менеджера-адміністратора. Адміністративний 
менеджмент в бізнес-організаціях (business administration), некомерційних та 
громадських організаціях (public administration). Адміністративні органи 
управління та їх різновиди. Адміністрація (апарат управління) як орган 
адміністративного управління та суб’єкт адміністративного менеджменту, її 
форми, завдання, функції та структура. Сутність і значення процесу 
адміністративного менеджменту. Складові процесу адміністративного 
менеджменту: функції (технологія), методи, управлінські рішення. 
 
Тема лекційного заняття №5 (2 год.) 
УПРАВЛІННЯ ЯКІСТЮ НА ПІДПРИЄМСТВІ 
 
Сучасні концепції управління якістю на підприємстві. Цілі та завдання 
формування системи якості на підприємстві. Організація постійного 
удосконалення системи якості на підприємстві. Інструменти управління якістю 
та основні функції якості на підприємстві. Адміністративний менеджмент і 
системи управління якістю за стандартами ІSO. Сучасні стандарти якості в 
системі адміністративного менеджменту. Міжнародний та вітчизняний досвід 
управління якістю підприємств. 
 
Тема лекційного заняття №6 (2 год.) 
АДМІНІСТРАТИВНИЙ ПРОЦЕС В ДЕРЖАВНИХ УСТАНОВАХ, 
ОРГАНАХ ДЕРЖАВНОЇ ВЛАДИ ТА МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ 
 
Особливості адміністративного процесу в державній установі. 
Технологічна структура адміністративних процесів. Організаційно-
адміністративні, аналітико-конструктивні та  інформаційно-технічні 
операції..Повноваження, обов'язки і відповідальність працівників адміністрації. 
Нормативно-правове та законодавчо-нормативне забезпечення 
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адміністративного менеджменту. Сутність організування діяльності 
адміністрації та її роль в адміністративному менеджменті. Організування 
структури адміністрації. Централізація та децентралізація управлінських 
повноважень в апараті управління. 
 
Тема лекційного заняття №7 (2 год.) 
СУЧАСНІ ТЕХНОЛОГІЇ ТА ПІДХОДИ  
АДМІНІСТРАТИВНОГО МЕНЕДЖМЕНТУ 
 
Інформаційні системи – основа сучасних технологій адміністративного 
менеджменту. Адміністративний менеджмент і надання сучасних послуг. 
Адміністративні ноу-хау. Адміністративна система менеджменту й 
інформаційні технології. Технології дослідження і реалізації сучасних 
адміністративних процесів. Сучасні технології організаційної структуризації. 
Технології бізнес-планування, бізнес-процесів та бюджетування в системі 
адміністративного менеджменту. Інформаційно-комунікаційні технології 
адміністративного менеджменту. 
 
Тема лекційного заняття №8 (2 год.) 
АДМІНІСТРУВАННЯ ПРОЦЕСУ ПРИЙНЯТТЯ ТА РЕАЛІЗАЦІЇ  
УПРАВЛІНСЬКИХ РІШЕНЬ 
 
Види управлінських рішень в системі адміністративного менеджменту. 
Прийняття управлінських рішень у системі адміністративного менеджменту 
Форми розробки і реалізації управлінських рішень адміністрацією . Організація 
виконання управлінських рішень. Контроль за виконанням управлінських 
рішень.  Види управлінських рішень в системі адміністративного менеджменту. 
Створення системи комунікацій і інформаційного забезпечення організації. 
Побутова комунікаційних мереж в апараті управління. Форми адміністрування 
управлінських рішень. Характеристика систем виконання управлінських 
рішень. Оцінка реалізації управлінських рішень. 
 
Тема лекційного заняття №9 (2 год.) 
УПРАВЛІННЯ ЗМІНАМИ В СИСТЕМІ АДМІНІСТРАТИВНОГО 
МЕНЕДЖМЕНТУ 
 
Зміни в умовах функціонування та розвитку організацій сфери 
адміністративного управління. Управління процесом перетворення в організації 
сфери адміністративного управління. Управління опором в процесі 
впровадження змін. 
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ТЕМИ ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ 
 
Практичне заняття – це форма навчального заняття, при який викладач 
організує детальний розгляд студентами окремих теоретичних положень 
навчальної дисципліни та формує вміння і навички їх практичного застосування 
шляхом індивідуального виконання студентом відповідно сформульованих 
завдань. Проведення практичного заняття ґрунтується на попередньо 
підготовленому теоретичному матеріалі – тестах для виявлення ступеня 
оволодіння студентами необхідними теоретичними положеннями, наборі 
завдань різної складності для розв’язання їх студентами на занятті. Практичне 
заняття включає проведення попереднього контролю знань, умінь і навичок 
студентів, постановку загальної проблеми викладачем та її обговорення за 
участю студентів, розв’язування завдань з їх обговоренням, розв’язування 
контрольних завдань, їх перевірку, оцінювання.  
Це форма навчального заняття, за якої викладач організовує дискусію 
навколо попередньо визначених тем, до яких студенти готують тези виступів. 
На кожному практичному занятті викладач оцінює підготовлені студентами 
доповіді та презентації з окреслених питань, їх виступи, активність у дискусії, 
вміння формулювати і відстоювати свою позицію тощо. Підсумкові бали за 
кожне заняття виставляються у відповідний журнал. Отримані студентом бали 
за окремі практичні заняття враховуються в процесі накопичення підсумкових 
балів із даної навчальної дисципліни. 
 
ТЕМА 1 (2 год.) 
СУТНІСТЬ ТА ЕВОЛЮЦІЯ АДМІНІСТРАТИВНОГО 
МЕНЕДЖМЕНТУ 
 
Мета: вивчення історичних передумов та еволюції адміністративного 
менеджменту 
Завдання. Дати відповідь на питання: 
1. Охарактеризуйте основні передумови виникнення науки управління. 
2. Розкрийте сутність класичної адміністративної школи. 
3. Розкрийте основні положення сучасної концепції адміністративного 
менеджменту. 
4. У чому виявляється обмеженість концепції адміністративного 
менеджменту. 
5. Обґрунтуйте основні проблеми й перспективи розвитку 
адміністративного менеджменту в умовах хаосу і невизначеності. 
6. Розкрийте особливості адміністративного менеджменту в різних ділових 
культурах та цивілізаціях. 
7. Проаналізуйте класичну адміністративну школу, її виникнення та 
розвиток. 
8. Дайте визначення адміністративного процесу та поняття про 
адміністративну діяльність. 
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9. Проаналізуйте нормативно-правове та законодавчо-нормативне 
забезпечення адміністративного менеджменту.  
 
 
ТЕМА 2 (4 год.) 
МЕТОДОЛОГІЧНІ ОСНОВИ АДМІНІСТРАТИВНОГО 
МЕНЕДЖМЕНТУ 
 
1. Цілі і завдання адміністративного менеджменту 
2. Система принципів та  функцій адміністративного менеджменту 
3. Методи адміністративного менеджменту та їх класифікація. 
       3.1.  Поняття і види методів адміністративного менеджменту 
       3.2. Організаційно-розпорядчі методи управління 
       3.3. Адміністративно-розпорядчі методи управління 
       3.4. Методика розробки регламентів 
       3.5.Соціально-психологічні та організаційно-економічні методи 
адміністративного менеджменту 
Мета: Вивчення сутності адміністративних методів управління. 
Завдання. Дати відповідь на питання: 
1. Охарактеризуйте методи адміністративного менеджменту та їх 
класифікації. 
2. Розкрийте основні положення адміністративного діловодства в 
організації. 
3. Розкрийте основні положення влади в адміністративному менеджменті. 
 
ТЕМА 3 (4 год.) 
УПРАВЛІННЯ АДМІНІСТРАТИВНИМ ПРОЦЕСОМ 
 
1. Організація структури адміністрації підприємства  
2. Планування адміністративного процесу 
3. Мотивація в системі адміністративного менеджменту 
3.1. Мотивування працівників апарату управління 
3.2. Форми мотивування адміністративних працівників 
3.3. Нетрадиційні підходи до мотивування працівників апарату управління 
3.4. Побудова систем стимулювання адміністрації 
4. Контроль діяльності апарату управління: види, особливості, принципи 
4.1. Інструменти адміністративного контролю  
4.2. Види контролю діяльності апарату управління. 
4.3. Особливості та умови контролювання адміністративної діяльності. 
 5. Особливості регулювання адміністративної діяльності в організації. 
Мета: вивчення сутності та процесу планування в адміністративному 
менеджменті; вивчення сутності процесу контролювання та регулювання в 
адміністративному менеджменті. 
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Завдання. Дати відповідь на питання: 
1. Розкрийте сутність адміністративного планування. 
2. Розкрийте основні положення цільового підходу до планування. 
3. Обґрунтуйте методи розробки планів та графіки виконання робіт. 
4. Розкрийте основні положення стратегічного планування. 
5. Розкрийте основні положення короткотермінових та оперативних 
планів. 
6. Розкрийте основні положення календарних планів. 
7. Розкрийте основні положення маршрутних карт та індивідуальних 
планів. 
8. Розкрийте зміст і сутність мотивації. 
9. Охарактеризуйте теорії змісту та процесу мотивації. 
10. Розкрийте особливості нетрадиційних підходів до мотивування 
працівників апарату управління. 
11. Обґрунтуйте систему стимулювання адміністрації. 
12. Охарактеризуйте види контролювання діяльності апарату управління 
 
ТЕМА 4 (2 год.) 
СИСТЕМА АДМІНІСТРАТИВНОГО МЕНЕДЖМЕНТУ 
ТА АПАРАТ УПРАВЛІННЯ 
 
1. Основні складові адміністративного менеджменту 
2. Система адміністративного управління (Administrative Management 
System – AMS) 
3. Адміністрація як орган адміністративного управління і суб'єкт 
адміністративного менеджменту 
4. Менеджер-адміністратор як ключовий елемент системи 
адміністративного управління і суб'єкт адміністративного менеджменту. 
Вимоги до сучасного менеджера-адміністратора. 
5. Сутність і значення процесу адміністративного менеджменту  
Мета: вивчення складових системи та процесу адміністративного 
менеджменту. 
Завдання. Дати відповідь на питання: 
1. Обґрунтуйте складові системи адміністративного менеджменту. 
2. Розкрийте особливості адміністративного менеджменту в бізнес-
організаціях, некомерційних та громадських організаціях. 
3. Охарактеризуйте основні адміністративні органи управління та їх 
різновиди. 
4. Розкрийте сутність та значення процесу адміністративного 
менеджменту. 
5. Яку роль виконує менеджер-адміністратор в системі адміністративного 
управління. 
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ТЕМА 5 (2 год.) 
УПРАВЛІННЯ ЯКІСТЮ НА ПІДПРИЄМСТВІ 
 
1. Сучасні концепції управління якістю на підприємстві 
2. Цілі та завдання формування системи якості на підприємстві 
3. Організація постійного удосконалення системи якості на підприємстві 
4. Інструменти управління якістю та основні функції якості на підприємстві 
5. Адміністративний менеджмент і системи управління якістю за 
стандартами ІSO. 
6. Сучасні стандарти якості в системі адміністративного менеджменту. 
7. Міжнародний та вітчизняний досвід управління якістю підприємств 
 
ТЕМА 6 (4 год.) 
АДМІНІСТРАТИВНИЙ ПРОЦЕС В ДЕРЖАВНИХ УСТАНОВАХ, 
ОРГАНАХ ДЕРЖАВНОЇ ВЛАДИ ТА МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ 
 
1. Особливості адміністративного процесу в державній установі 
2. Технологічна структура адміністративних процесів 
3. Організаційно-адміністративні, аналітико-конструктивні та  
інформаційно-технічні операції. 
4. Повноваження, обов'язки і відповідальність працівників адміністрації  
5. Нормативно-правове та законодавчо-нормативне забезпечення 
адміністративного менеджменту. 
 
ТЕМА 7 (6 год.) 
СУЧАСНІ ТЕХНОЛОГІЇ ТА ПІДХОДИ  
АДМІНІСТРАТИВНОГО МЕНЕДЖМЕНТУ 
 
1. Інформаційні системи – основа сучасних технологій адміністративного 
менеджменту.  
2. Адміністративний менеджмент і надання сучасних послуг. 
Адміністративні ноу-хау. 
3. Адміністративна система менеджменту й інформаційні технології. 
4. Технології дослідження і реалізації сучасних адміністративних процесів. 
5. Сучасні технології організаційної структуризації. 
6. Технології бізнес-планування, бізнес-процесів та бюджетування в системі 
адміністративного менеджменту. 
7. Інформаційно-комунікаційні технології адміністративного менеджменту.  
 
Мета: вивчення сутності та змісту сучасних технологій в адміністративному 
менеджменті. 
Завдання. Дати відповідь на питання: 
1. Розкрийте сутність та зміст інформаційних систем, як основи сучасних 
технологій адміністративному менеджменті. 
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2. Охарактеризуйте види та форми інформаційних систем в 
адміністративному менеджменті. 
3. Розкрийте основні положення процесного підходу в адміністративному 
менеджменті. 
       4. Обґрунтуйте концепцію «заощадливого виробництва» в 
адміністративному менеджменті. 
5. Розкрийте сутність і зміст системи управління якістю за стандартами ISO 
в адміністративному менеджменті. 
 
 
ТЕМА 8 (2 год.) 
АДМІНІСТРУВАННЯ ПРОЦЕСУ ПРИЙНЯТТЯ ТА РЕАЛІЗАЦІЇ  
УПРАВЛІНСЬКИХ РІШЕНЬ 
 
1. Види управлінських рішень в системі адміністративного менеджменту. 
2. Прийняття управлінських рішень у системі адміністративного 
менеджменту 
3. Форми розробки і реалізації управлінських рішень адміністрацією  
4. Організація виконання управлінських рішень  
5. Контроль за виконанням управлінських рішень 
Мета: вивчення сутності управлінських рішень в адміністративному 
менеджменті. 
Завдання. Дати відповідь на питання: 
1. Охарактеризуйте види управлінських рішень в системі 
адміністративного менеджменту. 
2. Розкрийте основні положення створення системи комунікацій і 
інформаційного забезпечення організації. 
3. Охарактеризуйте методи оцінки реалізації управлінських рішень. 
4. Охарактеризуйте санкції і стимулювання в прийнятті управлінських 
рішень. 
 
ТЕМА 9 (2 год.) 
УПРАВЛІННЯ ЗМІНАМИ В СИСТЕМІ АДМІНІСТРАТИВНОГО 
МЕНЕДЖМЕНТУ 
 
1. Зміни в умовах функціонування та розвитку організацій сфери 
адміністративного управління. 
2. Управління процесом перетворення в організації сфери адміністративного 
управління. 
3. Управління опором в процесі впровадження змін. 
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СИТУАЦІЙНІ ЗАВДАННЯ  
 
Ситуаційне завдання №1 
 
На фірмі «Авто» відбулася конференція, в якій брали участь менеджери 
відділів одного рівня. Під час підготовки до неї стриманий менеджер А. 
Сурженко використовував офіційну інформацію, закріплену в документах. 
Емоційний менеджер О. Федоров користувався загальними відомостями з 
відділу, отриманими від працівників. 
Безпосередньо перед виступом менеджери разом обговорили деякі 
питання. О. Федоров, який не застосовував у доповіді професійних понять і 
термінів, але наводив приклади з практики, отримав вищу оцінку аудиторії, ніж 
менеджер А. Сурженко, котрий оперував професійними термінами. 
    
  Завдання 
Які канали інформаційного забезпечення використовували менеджери? 
Визначте джерело, комунікаційний канал, одержувача та шум у формах 
отримання інформації. З'ясуйте тип і вид комунікацій між менеджерами. 
Обґрунтуйте перевагу менеджера О. Федорова над            А. Сурженком. 
 
Ситуаційне завдання №2 
 
Визначте, які з наведених видів виробничо-господарської документації 
(табл. 1) можуть бути отримані в процесі реалізації функцій менеджменту 
(організування, планування, мотивування, контролювання, регулювання тощо) та 
методів менеджменту (економічні, технологічні, адміністративні, соціально-
психологічні). Визначені функції та методи запишіть у колонку №1 та №2 
відповідно. 
Таблиця1. - Види виробничо-господарської документації 
Функція 
менеджменту 
Метод 
менеджменту 
Види виробничо-господарської документації 
  Графік руху транспорту 
  Інструкції з експлуатації верстата 
  Конструкторська схема складання машин 
  Наказ про створення відділу міжнародної реклами 
  Норми амортизації транспортних засобів 
  Норми витрат палива та мастильних матеріалів 
  План використання кредитних ресурсів 
  План виробничо-господарської діяльності 
  План  модернізації рухомого  транспортного засобу 
  План реалізації продукції 
  План фінансування рекламної компанії на закордонних 
ринках 
  Положення про застосування відрядної форми оплати 
праці для основних робітників 
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  Положення про застосування комісійної форми оплати 
праці для працівників відділу збуту 
  Положення про погодинну оплату праці водіїв 
  Положення про преміювання основних робітників за 
перевиконання планових показників 
  Положення про преміювання працівників відділу 
зовнішньоекономічної діяльності 
  Посадові інструкції для майстрів, начальників цехів та 
дільниць 
  Посадові інструкції для працівників відділу збуту 
  Посадові інструкції для працівників фінансово-
економічного відділу 
  Програма заходів для стимулювання збуту 
  Проект рекламної компанії 
  Проект фінансування будівництва адміністративних 
приміщень 
  Протокол ділових переговорів з іноземними партнерами 
  Фінансовий план 
  Штатний розпис працівників відділу зовнішньоекономічної 
діяльності 
  Штатний розпис працівників   транспортної служби 
  Штатний розпис працівників фінансово-економічного 
відділу 
 
Ситуаційне завдання №3 
 
У напружений період завершення виробничого завдання в бригаді мало 
місце порушення трудової дисципліни через неприпустиму поведінку двох 
робітниць. В результаті в строк не було виконано запланований обсяг роботи. 
Працівники бригади не отримали очікуваної премії. 
Раніше подібні ситуації кілька разів повторювалися, але ні з боку 
бригади, ні керівництва не було вжито жодних відповідних заходів. 
Останній випадок порушення трудової дисципліни примусив бригадира 
прийняти рішення: після закінчення зміни провести збори трудового колективу і 
публічно обговорити проблему. 
 
Завдання  
1. Які методи управління внутрішньо груповими процесами і явищами, 
направленими на обмеження негативних тенденцій у колективі, ви запропонували 
б для вирішення проблеми? 
2. Чи доречно застосовувати економічні методи в цій ситуації? 
3. Чи є помилки в діях бригадира, працівників бригади? 
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ТЕМИ РЕФЕРАТІВ ТА КОНТРОЛЬНИХ  РОБІТ 
 
1. Класифікація адміністративних методів управління. 
2. Загальний розвиток адміністративного менеджменту в 
постіндустріальних розвинених країнах. 
3. Національні особливості адміністративного менеджменту. 
4.  Школа адміністративного менеджменту. 
5. Аналіз основних функцій управління на прикладі конкретних організацій. 
6. Економічне, адміністративне та соціально - психологічне управління. 
7. Інформаційне забезпечення системи адміністративного менеджменту. 
8. Етичний кодекс сучасного адміністративного менеджменту. 
9. Система цінностей суспільного прогресу і адміністративний менеджмент. 
10. Адміністративний менеджмент як соціальна цінність. 
11. Бар'єри спілкування в адміністративному менеджменті та шляхи їх 
усунення. 
12. Розвиток ділового спілкування в адміністративному менеджменті та 
підвищення його ефективності. 
13. Сучасні теорії мотивації праці та адміністративний менеджмент. 
14. Стилі керівництва в адміністративному менеджменті та фактори його 
формування. 
15. Планування роботи менеджера в системі адміністративного 
менеджменту. 
16. Організація взаємовідносин із співробітниками в системі 
адміністративного менеджменту. 
17. Управління людиною і керування групою в системі адміністративного 
менеджменту. 
18. Особливості іміджу (образу) менеджера в системі адміністративного 
менеджменту. 
19. Специфіка створення нормального психологічного клімату в колективі в 
системі адміністративного менеджменту. 
20. Підбір, розстановка і робота з кадрами. 
21. Організаційне регламентування (нормування). 
22. Організаційне планування. 
23. Організаційне розпорядництво. 
24. Делегування повноважень і розподілу відповідальності. 
25. Організаційний інструктаж. 
26. Організаційний аналіз. 
27. Контроль виконання. 
28. Організаційне проектування. 
29. Узагальнення організаційного досвіду. 
30. Поняття системи. 
31. Поняття і сутність системного підходу. 
32. Класифікація систем. 
33. Системи управління. 
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34. Властивість цілісності системи. 
35. Поняття системності. 
36. Динамічність системи. 
37. Ситуаційне поведінку систем і ситуаційне управління. 
38. Адміністративна процедура формування апарату організації. 
39. Функціональна взаємодія персоналу організації. 
 
САМОСТІЙНА РОБОТА 
Самостійна робота студента (СРС) – це форма організації навчального 
процесу, за якої заплановані завдання виконуються студентом самостійно під 
методичним керівництвом викладача. Мета СРС – засвоєння в повному обсязі 
навчальної програми та формування у студентів загальних і професійних 
компетентностей, які відіграють суттєву роль у становленні майбутнього 
фахівця вищого рівня кваліфікації. Навчальний час, відведений для самостійної 
роботи студентів денної форми навчання, визначається навчальним планом і 
становить 52 % ( 124 годин) від загального обсягу навчального часу на 
вивчення дисципліни (180 годин). У ході самостійної роботи студент має 
перетворитися на активного учасника навчального процесу, навчитися свідомо 
ставитися до оволодіння теоретичними і практичними знаннями, вільно 
орієнтуватися в інформаційному просторі, нести індивідуальну 
відповідальність за якість власної професійної підготовки.  
СРС включає: опрацювання лекційного матеріалу; опрацювання та 
вивчення рекомендованої літератури, основних термінів та понять за темами 
дисципліни; підготовку до практичних, семінарських; підготовку до виступу на 
семінарських заняттях; поглиблене опрацювання окремих лекційних тем або 
питань; пошук (підбір) та огляд літературних джерел за заданою 
проблематикою дисципліни; аналітичний розгляд наукових публікацій; 
контрольну перевірку студентами особистих знань за запитаннями для 
самодіагностики; підготовку до контрольних робіт та інших форм поточного 
контролю; підготовку до модульного контролю (колоквіуму); систематизацію 
вивченого матеріалу з метою підготовки до екзамену.  
Необхідним елементом успішного засвоєння матеріалу навчальної 
дисципліни "Адміністративний менеджмент" є самостійна робота студентів з 
вітчизняною та закордонною спеціальною економічною літературою, 
нормативними актами з питань державного регулювання економіки, 
статистичними матеріалами.  
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ПИТАННЯ ДЛЯ САМОКОНТРОЛЮ 
 
1. Історія розвитку адміністративного менеджменту. 
2. Етапи розвитку теорії адміністративного менеджменту. 
3. Класична адміністративна школа: А. Файоль, Л. Урвік, Г. Черч,Дж. 
Муні, А. Рейлі. 
4. Теорія адміністративної організації ідеального типу М. Вебера. 
5. Сучасна концепція адміністративного менеджменту. 
6. Суб’єктно-об’єктна детермінація адміністративної діяльності. 
7. Принципи адміністративного управління. 
8. Критика концепції адміністративного менеджменту. 
9. Управлінський бюрократизм. 
10. Проблеми й перспективи розвитку адміністративного менеджменту в 
умовах хаосу та невизначеності. 
11. Адміністративний менеджмент в різних ділових культурах та 
цивілізаціях: вплив національних традицій, культури та менталітету. 
12. Система адміністративного управління (Administrative Management 
System – AMS). 
13. Категорії адміністративного менеджменту. 
14. Структура AMS. 
15. Адміністративний менеджмент в бізнес-організаціях (business 
administration). 
16. Адміністративний менеджмент в некомерційних та громадських 
організаціях (public administration). 
17. Адміністративні органи управління та їх різновиди. 
18. Адміністрація (апарат управління) як орган адміністративного 
управління та суб’єкт адміністративного менеджменту. 
19. Форми, завдання, функції та структура адміністрації як органу 
адміністративного управління. 
20. Сутність і значення процесу адміністративного менеджменту. 
21. Складові процесу адміністративного менеджменту: функції 
(технологія), методи, управлінські рішення. 
22. Менеджер-адміністратор як ключовий елемент системи 
адміністративного управління та суб’єкт адміністративного менеджменту. 
23. Зміст діяльності, функції й завдання менеджера-адміністратора. 
24. Адміністративні посади та їх ієрархія. 
25. Вимоги до сучасного менеджера-адміністратора. 
26. Сутність адміністративного планування. 
27. Цільовий підхід до планування. 
28. Принципи адміністративного планування. 
29. Рівні адміністративного планування. 
30. Методичні основи адміністративного планування. 
31. Методи розробки планів. 
32. Графіки виконання робіт. 
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33. Стратегічне бачення, прогнозування і програмування в стратегічному 
плануванні. 
34. Перспективне і стратегічне планування як основна функція 
адміністрації. 
35. Цільові комплексні програми в адміністративному управлінні. 
36. Короткотермінові та оперативні плани в адміністративному управлінні. 
37. Календарні плани в адміністративному менеджменті. 
38. Маршрутні карти в адміністративному менеджменті. 
39. Індивідуальні плани в адміністративному менеджменті. 
40. Сутність організування діяльності адміністрації та її роль в 
адміністративному менеджменті. 
41. Організування структури адміністрації. 
42. Закріплення повноважень, обов’язків та відповідальності працівників 
адміністрації підприємства. 
43. Делегування повноважень. 
44. Централізація та децентралізація управлінських повноважень в апараті 
управління. 
45. Конкретизація відповідальності. 
46. Методологічні основи проектування організаційних структур 
адміністративного управління. 
47. Фактори, які впливають на процес проектування. 
48. Процедура проектування організаційних структур адміністративного 
управління. 
49. Інструменти проектування. 
50. Горизонтальний, функціональний розподіл праці та вертикальна 
спеціалізація адміністративного управління. 
51. Рівні адміністративного управління. 
52. Департаменталізація в апараті управління. 
53. Види департаменталізації. 
54. Адміністративні одиниці. 
55. Масштаб керованості. 
56. Побудова ієрархії адміністративного управління в апараті управління. 
57. Концепція проектування роботи. 
58. Аналіз роботи. 
59. Зміст, вимоги та контекст роботи. 
60. Параметри роботи. 
61. Сприйняття змісту роботи. 
62. Зв'язок технології та проектування роботи. 
63. Моделі проектування робіт. 
64. Форми мотивування адміністративних працівників. 
65. Запобігання де мотивації. 
66. Роль посадових окладів, надбавок, доплат та премій у мотивуванні 
апарату управління. 
67. Нетрадиційні підходи до мотивування працівників апарату управління. 
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68. Побудова систем стимулювання адміністрації. 
69. Види контролювання діяльності апарату управління. 
70. Попередній, поточний та завершальний контроль діяльності апарату 
правління. 
71. Особливості та умови контролювання адміністративної діяльності. 
72. Зміст адміністративного та виконавчого контролю. 
73. Види адміністративного контролю. 
74. Зовнішній та внутрішній адміністративний контроль. 
75. Адміністративні стандарти. 
76. Суцільний та вибірковий способи контролю. 
77. Візуальні та автоматизовані види контрольного спостереження. 
78. Інструменти адміністративного контролю. 
79. Бюджетний контроль. 
80. Адміністративний аудит. 
81. Статистичне спостереження. 
82. Особисте спостереження, доповідь, звіт, нарада. 
83. Особливості регулювання адміністративної діяльності в організації. 
84. Регулювання як спосіб усунення відхилень і недоліків адміністративної 
діяльності. 
85. Методи адміністративного менеджменту та їх класифікація. 
86. Організаційно-розпорядчі методи. 
87. Адміністративно-розпорядчі методи. 
88. Накази, розпорядження, усні вказівки. 
89. Регламентація управління. 
90. Види регламентів. 
91. Методика розробки регламентів. 
92. Сучасні підходи до розробки регламентів. 
93. Особливості регламентації у сфері обслуговування. 
94. Документаційне забезпечення системи адміністративного 
менеджменту. 
95. Інформаційне забезпечення системи адміністративного менеджменту. 
96. Правове забезпечення системи адміністративного менеджменту. 
97. Кадрове забезпечення системи адміністративного менеджменту. 
98. Технічне забезпечення системи адміністративного менеджменту. 
99. Адміністративне діловодство в організації. 
100. Природа адміністративної влади. 
101. Персоналізація та персоніфікація влади. 
102. Типологія керівників і підлеглих. 
103. Авторитет керівника. 
104. Обов’язки, права та відповідальність підлеглих. 
105. Адміністративний вплив. 
106. Способи адміністративного впливу. 
107. Дисциплінарний вплив. 
108. Організація дисципліни та порядку. 
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109. Розпорядження як спосіб реалізації адміністративної влади. 
110. Делегування влади підлеглим. 
111. Раціоналізація, демократизація та економізація відносин між 
підлеглими й адміністрацією. 
112. Колективне управління. 
113. Види управлінських рішень в системі адміністративного 
менеджменту. 
114. Створення системи комунікацій і інформаційного забезпечення 
організації. 
115. Побутова комунікаційних мереж в апараті управління. 
116. Форми адміністрування управлінських рішень. 
117. Характеристика систем виконання управлінських рішень. 
118. Контроль ухвалених рішень. 
119. Оцінка реалізації управлінських рішень. 
120. Санкції і стимулювання. 
121. Інформаційні системи – основа сучасних технологій 
адміністративного менеджменту. 
122. Види та форми інформаційних систем в адміністративному 
менеджменті. 
123. Процесний підхід в адміністративному менеджменті. 
124. Адміністративні ноу-хау. 
125. Адміністрування бізнес-процесів. 
126. Адміністративний менеджмент та концепція «заощадливого 
виробництва». 
127. Інтеграція системи адміністративного менеджменту з 
автоматизованою системою управління організацією (ERP-системи). 
128. Адміністративний менеджмент і системи управління якістю за 
стандартами ISO. 
 
 
 
МЕТОДИ НАВЧАННЯ 
 
У процесі викладання навчальної дисципліни для активізації навчально-
пізнавальної діяльності студентів передбачене застосування як активних, так і 
інтерактивних навчальних технологій, серед яких: лекції проблемного 
характеру, міні-лекції, робота в малих групах, семінари- дискусії, мозкові атаки, 
кейс-метод, презентації, ознайомлювальні (початкові) ігри, метод проектної 
роботи. 
Основні відмінності активних та інтерактивних методів навчання від 
традиційних визначаються не тільки методикою і технікою викладання, але й 
високою ефективністю навчального процесу, який виявляється у: високій 
мотивації студентів; закріпленні теоретичних знань на практиці; підвищенні 
самосвідомості студентів; формуванні здатності приймати самостійні рішення; 
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формуванні здатності до ухвалення колективних рішень; формуванні здатності 
до соціальної інтеграції; набуття навичок вирішення конфліктів; розвитку 
здатності до знаходження компромісів.  
Лекції проблемного характеру  – один із найважливіших елементів 
проблемного навчання студентів. Вони передбачають поряд із розглядом 
основного лекційного матеріалу встановлення та розгляд кола проблемних 
питань дискусійного характеру, які недостатньо розроблені в науці й мають 
актуальне значення для теорії та практики. Лекції проблемного характеру 
відрізняються поглибленою аргументацією матеріалу, що викладається. Вони 
сприяють формуванню у студентів самостійного творчого мислення, 
прищеплюють їм пізнавальні навички. Студенти стають учасниками наукового 
пошуку та вирішення проблемних ситуацій. 
Міні-лекції передбачають викладення навчального матеріалу за короткий 
проміжок часу й характеризуються значною ємністю, складністю логічних 
побудов, образів, доказів та узагальнень. Вони проводяться, як правило, як 
частина заняття-дослідження. Міні-лекції відрізняються від повноформатних 
лекцій значно меншою тривалістю. Зазвичай міні-лекції тривають не більше 10 
– 15 хвилин і використовуються для того, щоб стисло донести нову інформацію 
до всіх слухачів. Міні-лекції часто застосовуються як частини цілісної теми, яку 
бажано викладати повноформатною лекцією, щоб не втомлювати аудиторію. 
Тоді інформація надається по черзі кількома окремими сегментами, між якими 
застосовуються інші форми й методи навчання.  
Семінари-дискусії передбачають обмін думками і поглядами учасників з 
приводу даної теми, а також розвивають мислення, допомагають формувати 
погляди та переконання, виробляють вміння формулювати думки й 
висловлювати їх.  
Робота в малих групах дає змогу структурувати практично-семінарські 
заняття за формою і змістом, створює можливості для участі кожного студента 
в роботі за темою заняття, забезпечує формування особистісних якостей та 
досвіду соціального спілкування.  
Мозкові атаки – метод розв'язання невідкладних завдань, сутність якого 
полягає в тому, щоб висловити якомога більшу кількість ідей за дуже 
обмежений проміжок часу, обговорити і здійснити їх селекцію. Презентації – 
виступи перед аудиторією, що використовуються для представлення певних 
досягнень, результатів роботи групи звіту про виконання індивідуальних 
завдань, проектних робіт. Презентації можуть бути як індивідуальними, 
наприклад виступ одного слухача, так і колективними, тобто виступи двох та 
більше слухачів. 
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ФОРМИ КОНТРОЛЮ 
 
Система контролю знань студентів являє собою сукупність організаційно-
методичних заходів щодо перевірки та оцінювання знань, умінь і навичок 
студентів, набуття ними фахової компетенції з метою раціональної організації 
навчального процесу та управління якістю надання освітніх послуг України. 
Контроль і оцінювання знань, вмінь та навичок студентів складається з 
двох етапів: 
- поточного контролю роботи студентів; 
- підсумкового контролю (екзамен; курсова робота). 
Поточний контроль здійснюється в процесі вивчення дисципліни на 
практичних заняттях і проводиться у терміни, які визначаються календарним 
планом. 
Завданням поточного контролю є перевірка розуміння та засвоєння 
теоретичного матеріалу, вироблення навичок проведення розрахункових робіт, 
умінь самостійно опрацьовувати тексти, здатності осмислити зміст теми, умінь 
публічно чи письмово представити певний матеріал (презентація). 
Об’єктами поточного контролю знань студентів є: 
- систематичність, активність, своєчасність та результативність роботи над 
вивченням програмного матеріалу дисципліни, у т.ч. виконання домашніх 
завдань та розв’язання задач; 
- виконання завдань для самостійного опрацювання; 
- виконання модульного завдання. 
Поточний контроль знань, вмінь та навичок студентів передбачає 
застосування таких видів: 
- тестові завдання; 
- розрахункові завдання; 
- обговорення проблеми, дискусія; 
- аналіз конкретних ситуацій (поданих у вигляді усного, текстового або 
графічного матеріалу); 
- ділові ігри (кейс-методи); 
- презентації результатів роботи; 
- інші. 
Об’єктом підсумкового контролю знань студентів у формі екзамену є 
виконання письмових тестових завдань та відкритих питань. 
На екзамен виносяться питання, задачі, завдання, що потребують творчого 
підходу та вміння синтезувати отримані знання. Білет екзаменаційного 
контролю знань містить тестові та розрахункові завдання. 
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ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ НА ЕКЗАМЕН 
 
1. Історичні передумови та еволюція адміністративного менеджменту. 
2. Класична адміністративна школа. 
3. Сучасна концепція адміністративного менеджменту. 
4. Принципи адміністративного управління. 
5. Система адміністративного управління. 
6. Категорії адміністративного менеджменту. 
7. Структура   AMS. 
8. Рівні формування AMS. 
9. Адміністративний    менеджмент    в    бізнес-організаціях,    некомерційних    
та    громадських організаціях. 
10. Адміністративні органи управління та їх різновиди. 
11. Адміністрація    як    орган    адміністративного    управління    та    суб’єкт    
адміністративного менеджменту, її форми, завдання, функції та структури. 
12. Сутність та значення процесу адміністративного менеджменту. 
13. Складові     процесу     адміністративного     менеджменту:     функції     
(технологія),     методи, управлінські рішення. 
14. Менеджер-адміністратор як ключовий елемент системи 
адміністративного управління та суб’єкт адміністративного менеджменту. 
15. Зміст діяльності, функції й завдання менеджера-адміністратора. 
16. Сутність адміністративного планування. 
17. Цільовий підхід до планування. 
18. Методичні основи адміністративного планування. 
19. Методи розробки планів. 
20. Перспективне і стратегічне планування як основна функція 
адміністрації. 
21. Цільові комплексні програми. 
22. Короткотермінові та оперативні плани. 
23. Календарні плани. 
24. Маршрутні карти. 
25. Індивідуальні плани. 
26. Сутність     організування     діяльності     адміністрації     та     її     роль     в     
адміністративному менеджменті. 
27. Організування структури адміністрації. 
28. Централізація та децентралізація управлінських повноважень в апараті 
управління. 
29. Методологічні       основи       проектування       організаційних       структур       
адміністративного управління. 
30. Процедура проектування організаційних структур адміністративного 
управління. 
31. Інструменти проектування. 
32. Горизонтальний,       функціональний       розподіл       праці       та    
вертикальна       спеціалізація адміністративного управління. 
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33. Рівні адміністративного управління. 
34. Департаменталізація в апараті управління. 
35. Побудова ієрархії адміністративного управління в апараті управління. 
36. Концепція проектування роботи. 
37. Зміст, вимоги та контекст роботи. 
38. Зв'язок технології та проектування роботи. 
39. Моделі проектування робіт. 
40. Форми мотивування адміністративних працівників. 
41. Запобігання де мотивації. 
42. Роль посадових окладів, надбавок, доплат та премій у мотивуванні 
апарату управління. 
43. Нетрадиційні підходи до мотивування працівників апарату управління. 
44. Побудова систем стимулювання адміністрації. 
45. Види контролювання діяльності апарату правління. 
46. Попередній, поточний та завершальний контроль діяльності апарату 
правління. 
47. Особливості та умови контролювання адміністративної діяльності. 
48. Зміст адміністративного та виконавчого контролю. 
49. Принципи адміністративного контролю. 
50. Види адміністративного контролю. 
51. Зовнішній та внутрішній адміністративний контроль. 
52. Адміністративні стандарти. 
53. Суцільний та вибірковий способи контролю. 
54. Візуальні та автоматизовані види контрольного спостереження. 
55. Інструменти адміністративного контролю. 
56. Бюджетний   контроль,   адміністративний   аудит,   статистичне   
спостереження,   особисте спостереження, доповідь, звіт, нарада. 
57. Особливості регулювання адміністративної діяльності в організації. 
58. Регулювання як спосіб усунення відхилень і недоліків адміністративної 
діяльності. 
59. Методи адміністративного менеджменту та їх класифікація. 
60. Організаційно-розпорядчі та адміністративно-розпорядчі методи. 
61. Регламентація управління. 
62. Методика розробки регламентів. 
63. Особливості регламентації у сфері обслуговування. 
64. Документаційне,    інформаційне,    правове,    кадрове    і    технічне    
забезпечення     системи адміністративного менеджменту. 
65. Адміністративне діловодство в організації. 
66. Природа адміністративної влади. 
67. Персоналізація та персоніфікація влади. 
68. Типологія керівників і підлеглих. 
69. Авторитет керівника. 
70. Обов’язки, права та відповідальність підлеглих. 
71. Способи адміністративного впливу. 
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72. Розпорядження як спосіб реалізації адміністративної влади. 
73. Делегування влади підлеглим. 
74. Раціоналізація,       демократизація       та       економізація       відносин       між       
підлеглими       та адміністрацією. 
75. Колективне управління. 
76. Види управлінських рішень в системі адміністративного менеджменту. 
77. Створення системи комунікацій й інформаційного забезпечення 
організації. 
78. Побудова комунікаційних мереж в апараті управління. 
79. Форми адміністрування управлінських рішень. 
80. Характеристика систем виконання управлінських рішень. 
81. Форми прийняття управлінських рішень адміністрацією. 
82. Характеристика систем виконання управлінських рішень. 
83. Контроль над ухвалених рішень. 
84. Оцінка    реалізації    управлінських    рішень.    Інформаційні    системи    –    
основа    сучасних технологій адміністративного менеджменту. 
85. Види та форми інформаційних систем в адміністративному 
менеджменті. 
86. Процесний підхід в адміністративному менеджменті. 
87. Адміністративні ноу-хау. 
88. Адміністрування бізнес-процесів. 
89. Адміністративний менеджмент та концепція «бережливого 
виробництва». 
90. Адміністративний менеджмент і системи управління якістю за 
стандартами ISO. 
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КОНТРОЛЬ ЗНАНЬ 
Система оцінювання сформованих компетентностей  у студентів враховує 
види занять, які згідно з програмою навчальної дисципліни передбачають 
лекційні, семінарські, практичні заняття, а також виконання самостійної 
роботи. Оцінювання сформованих компетентностей у студентів здійснюється за 
накопичувальною 100-бальною системою.  
Поточний контроль з даної навчальної дисципліни проводиться в 
таких формах:  
активна робота на лекційних заняттях;  
активна участь у виконанні практичних завдань;  
активна участь у дискусії та презентації матеріалу на семінарських 
заняттях; 
 проведення поточного тестування;  
проведення письмової контрольної роботи;  
експрес-опитування.  
Порядок проведення поточного оцінювання знань студентів. 
Оцінювання знань студента під час семінарських і практичних занять 
проводиться за накопичувальною 100-бальною системою за такими критеріями: 
розуміння, ступінь засвоєння теорії та методології проблем, що розглядаються; 
ступінь засвоєння фактичного матеріалу навчальної дисципліни; ознайомлення 
з рекомендованою літературою, а також із сучасною літературою з питань, що 
розглядаються; вміння поєднувати теорію з практикою при розгляді 
виробничих ситуацій, розв'язанні задач, проведенні розрахунків у процесі 
виконання індивідуальних завдань та завдань, винесених на розгляд в аудиторії; 
логіка, структура, стиль викладу матеріалу в письмових роботах і при виступах 
в аудиторії, вміння обґрунтовувати свою позицію, здійснювати узагальнення 
інформації та робити висновки; арифметична правильність виконання 
розрахункового завдання.  
Максимально можливий бал за конкретним завданням ставиться за умови 
відповідності індивідуального завдання студента або його усної відповіді всім 
зазначеним критеріям. Відсутність тієї або іншої складової знижує кількість 
балів. Поточний тестовий контроль або письмова контрольна робота 
проводяться на кожному практичному занятті. Тест включає запитання 
одиничного і множинного вибору щодо перевірки знань основних категорій 
навчальної дисципліни. Письмова контрольна робота включає практичні 
завдання різного рівня складності відповідно до тем змістового модуля.  
Критерії оцінювання позааудиторної самостійної роботи студентів. 
Загальними критеріями, за якими здійснюється оцінювання позаадиторної 
самостійної роботи студентів, є: глибина і міцність знань, рівень мислення, 
вміння систематизувати знання за окремими темами, вміння робити 
обґрунтовані висновки, володіння категорійним апаратом, навички і прийоми 
виконання практичних завдань, вміння знаходити необхідну інформацію, 
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здійснювати її систематизацію та обробку, самореалізація на практичних та 
семінарських заняттях.  
Порядок підсумкового контролю з навчальної дисципліни. 
Підсумковий контроль знань та компетентностей студентів з навчальної 
дисципліни здійснюється на підставі проведення поточних контрольних робіт 
протягом семестру. Студента слід вважати атестованим, якщо сума балів, 
одержаних за результатами підсумкової/семестрової перевірки успішності, 
дорівнює або перевищує 60. 
Критерії оцінки іспиту: 
оцінку «відмінно» (90-100 балів, А) заслуговує студент, який: 
- всебічно, систематично і глибоко володіє навчально-програмовим 
матеріалом; 
- вміє самостійно виконувати завдання, передбачені програмою, 
використовує набуті знання і вміння у нестандартних ситуаціях; 
- засвоїв основну і ознайомлений з додатковою літературою, яка 
рекомендована програмою; 
- засвоїв взаємозв'язок основних понять дисципліни та усвідомлює їх  
значення для професії, яку він набуває; 
- вільно висловлює власні думки, самостійно оцінює різноманітні  життєві 
явища і факти, виявляючи особистісну позицію; 
- самостійно визначає окремі цілі власної навчальної діяльності, 
- виявив творчі здібності і використовує їх при вивченні навчально-
програмового матеріалу,проявив нахил до наукової роботи. 
оцінку « добре» (82-89 балів, В) – заслуговує студент, який: 
- повністю опанував і вільно (самостійно) володіє навчально-програмовим 
матеріалом, в тому числі застосовує його на практиці, має системні знання  
достатньому обсязі відповідно до навчально-програмового матеріалу, 
аргументовано використовує їх у різних ситуаціях; 
- має здатність до самостійного пошуку інформації, а також до аналізу, 
постановки і розв'язування проблем професійного спрямування; 
- під час відповіді допустив деякі неточності, які самостійно виправляє, 
добирає переконливі аргументи на підтвердження вивченого матеріалу; 
оцінку «добре» (74-81 бал, С) заслуговує студент, який: 
- в загальному роботу виконав, але відповідає на екзамені з певною 
 кількістю помилок; 
- вміє порівнювати, узагальнювати, систематизувати інформацію під 
керівництвом викладача, в цілому самостійно застосовувати на практиці, 
контролювати власну діяльність; 
- опанував навчально-програмовий матеріал, успішно виконав завдання, 
передбачені програмою, засвоїв основну літературу, яка рекомендована 
програмою; 
оцінку «задовільно» (64-73 бали, D) – заслуговує студент, який: 
- знає основний навчально-програмовий матеріал в обсязі, необхідному для 
подальшого навчання і використання його у майбутній професії; 
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- виконує завдання, але при рішенні допускає значну кількість помилок; 
- ознайомлений з основною літературою, яка рекомендована програмою; 
- допускає на заняттях чи екзамені помилки при виконанні завдань, але під 
керівництвом викладача знаходить шляхи їх усунення. 
оцінку «задовільно» (60-63 бали, Е) – заслуговує студент, який: 
- володіє основним навчально-програмовим матеріалом в обсязі, 
необхідному для подальшого навчання і використання його у майбутній 
професії, а виконання завдань задовольняє мінімальні критерії. Знання мають 
репродуктивний характер. 
оцінка «незадовільно» (35-59 балів, FX) – виставляється студенту, який: 
виявив суттєві прогалини в знаннях основного програмового матеріалу, 
допустив принципові помилки у виконанні передбачених програмою  завдань. 
оцінку «незадовільно» (35 балів, F) – виставляється студенту, який: 
- володіє навчальним матеріалом тільки на рівні елементарного 
розпізнавання і відтворення окремих фактів або не володіє зовсім; 
- допускає грубі помилки при виконанні завдань, передбачених 
програмою; 
- не може продовжувати навчання і не готовий до професійної діяльності 
після закінчення університету без повторного вивчення даної дисципліни. 
При виставленні оцінки враховуються результати навчальної роботи 
студента протягом семестру 
 
 
Шкала оцінювання: національна та ЄКТС 
 
Сума 
балів за 
всі види 
навчальної 
діяльності 
Оцінка  
ЄКТС 
Оцінка за національною шкалою 
для екзамену, курсового 
проекту (роботи), практики 
для заліку 
90-100 А відмінно    
 
зараховано 
82-89 В 
добре  
74-81 С 
64-73 D 
задовільно  
60-63 Е 
35-59 FX 
незадовільно з можливістю 
повторного складання 
не зараховано з 
можливістю повторного 
складання 
1-34 F 
незадовільно з 
обов’язковим повторним 
вивченням дисципліни 
не зараховано з 
обов’язковим повторним 
вивченням дисципліни 
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СЛОВНИК ОСНОВНИХ ТЕРМІНІВ 
 
АДМІНІСТРАТИВНИЙ МЕНЕДЖМЕНТ – 1) один з напрямів 
сучасного менеджменту, що вивчає адміністративно-розпорядчі форми 
управління; 2) особливий вид менеджменту в організаціях публічного 
управління. 
АДМІНІСТРАТИВНІ МЕТОДИ – 1) методи, що визначають поведінку і 
діяльність людей. Їх відносять до жорстких засобів впливу. Наприклад, 
розпорядження, накази, вказівки, інструкції, контроль за виконанням; 2) 
способи прямої дії (впливу) на об’єкт управління, які базуються на 
повноваженні суб’єкта управління (органу державної влади, керівника) 
віддавати накази, розпорядження, розробляти інструкції, інші нормативні 
документи та на обов’язку підлеглого (конкретного об’єкта управління) їх 
виконувати. За характером впливу адміністративні методи поділяються на 
регламентуючі, розпорядницькі, організаційно-стабілізуючі та дисциплінарні; 
3) засоби досягнення управлінських цілей, які використовують відносини влади 
й підпорядкування, діють через інтерес самозбереження людини. 
АДМІНІСТРАТИВНО-РОЗПОРЯДЧІ МЕТОДИ УПРАВЛІННЯ – 
система засобів та прийомів, що забезпечують цілеспрямоване, планомірне, 
узгоджене та ефективне функціонування керуючої та керованої систем, апарату 
управління та всіх елементів організації. 
АДМІНІСТРУВАННЯ – управлінська діяльність посадових осіб, що має 
чітко регламентовані функції. 
АПАРАТ     ДЕРЖАВНОГО     УПРАВЛІННЯ      
1) розгалужена     і     численна сукупність взаємопов’язаних виконавчо-
розпорядчих органів (органів виконавчої влади), які діють від імені держави, на 
основі та на виконання законів, здійснюючи управління державними справами, 
і наділені для цього владними повноваженнями,     компетенцією,     певною     
структурою     і     кадрами;     сукупність органів виконавчої влади, організованих 
у систему для реалізації цілей виконавчої влади, відповідно до конституційного 
принципу поділу державної влади;  
2) система взаємопов’язаних органів, які діють від імені держави, мають 
владні повноваження, компетенцію, визначені структуру і кадри; система 
виконавчо-розпорядчих органів, які на основі та на виконання законів 
здійснюють управління державними справами. 
БЮРОКРАТИЗМ – 1) спосіб прояву негативних якостей бюрократії як 
особливої чиновницько-адміністративної верстви держави; 2) система 
управління, що характеризується відірваністю органів управління від волі та 
рішень більшості членів організації, управлінського апарату від громадськості; 
3) канцелярщина, зволікання, тяганина, зневажливе ставлення до суті справи 
під виглядом або заради додержання формальності. 
БЮРОКРАТІЯ – 1) організація професійних державних службовців, яка 
спрямована на кваліфіковане, ефективне виконання державної політики; 2) 
32 
 
правління канцелярії, система, в якій державні посади займають професіональні 
чиновники. 
ВИДИ ЛІДЕРА – це: лідер-організатор (виконує функцію групової 
інтеграції); лідер-ініціатор (очолює групу при розв’язанні нових проблем, 
висуває ідеї); лідер-генератор емоційного настрою (домінує в формуванні 
настрою групи); лідер-ерудит (відрізняється обширністю знань); лідер-еталон 
(є центром емоційного тяжіння, відповідає ролі ― зірки, служить зразком, 
ідеалом); лідер-умілець (фахівець у якомусь виді діяльності). 
ВЛАДА – 1) багатогранне суспільно-політичне, правове поняття проявом 
якої є: владні відносини в суспільстві – одні управляють, а інші підкоряються; 
2) здатність досягати поставленої мети; 3) спроможність соціально-політичної 
системи забезпечувати виконання прийнятих нею рішень; 4) спосіб 
самоорганізації людської спільноти, заснованої на розподілі функцій 
управління і виконання;   можливість   і   здатність   проводити   свою   волю;   5)   
форма   соціальних відносин, яка характеризується здатністю впливати на 
характер і напрям діяльності та поведінку людей за допомогою економічних, 
ідеологічних і організаційно-правових механізмів, а також авторитету, 
традицій, насилля (влада економічна, політична, державна, сімейна та ін.). 
Сутністю влади є владні відносини, панування і підпорядкування. 
ВЛАДНІ ВІДНОСИНИ – особливий вид суспільних відносин, що 
виникають у процесі управління як діяльності свідомо-вольового й 
організаційного характеру, у ході взаємної діяльності органів влади та людьми. 
ВЛАДНІ ПОВНОВАЖЕННЯ – конкретні права, що характеризуються 
правом реалізовувати владу й обов’язки та наявністю визначених 
адміністративних функцій, що дозволяють здійснювати завдання органу влади. 
ДЕЛЕГУВАННЯ – метод управління, який передбачає передачу 
повноважень і відповідальності за виконувані функції, роботу від вищих до 
нижчих відповідних рівнів управління. 
ДЕРЖАВА – основний інструмент політичної системи суспільства, що 
здійснює управління останнім, охорону його економічної та соціальної 
структури, організацію і упорядкування соціально неоднорідного суспільства, 
забезпечення його цілісності та безпеки. 
ДЕРЖАВНА ВЛАДА – 1) інструмент забезпечення існування держави та 
досягнення її цілей, її обов’язковий атрибут; 2) вид публічної влади, що 
здійснюється державою та її органами; 3) здатність держави підпорядковувати 
своїй волі поведінку людей та діяльність об’єднань, що знаходяться на її території. 
ДЕРЖАВНА СЛУЖБА – професійна діяльність осіб, які займають посади 
в державних органах та їх апараті щодо практичного виконання завдань і 
функцій держави та одержують заробітну плату за рахунок державних коштів. 
ДЕРЖАВНА УСТАНОВА – складова державно-управлінського апарату, 
яка здійснює функції державної влади у притаманних їй організаційно-
правових формах та наділена державно-владними повноваженнями, певною 
організаційною структурою, територіальним масштабом дії відповідно до 
закону. 
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ДЕРЖАВНЕ РЕГУЛЮВАННЯ –  система заходів законодавчого,  
виконавчого і контрольного характеру, які здійснюються відповідними 
державними органами та громадськими організаціями й спрямовані на певну 
сферу чи галузь суспільства. 
ЕФЕКТИВНІСТЬ АДМІНІСТРАТИВНОГО МЕНЕДЖМЕНТУ – його 
здійснення за таких умов: витрати на управління скоротилися, а показники 
управління не змінилися або навіть покращилися; втрати на управління не 
змінилися, а якість управлінської діяльності покращилася; витрати на 
управління збільшилися, але значно покращилися показники якості управління. 
Ефективність адміністративного менеджменту може бути не тільки 
економічною, але й соціальною, соціально-економічною, політичною, 
соціально-психологічною та ін. Визначення ефективності адміністративного 
менеджменту базується на зіставленні результатів із витратами, пов’язаними з 
їх досягненням. 
ЗВ’ЯЗКИ З ГРОМАДСЬКІСТЮ – одна з конкретних функцій 
управління, яка сприяє встановленню та підтриманню спілкування для 
виявлення спільних інтересів та досягнення взаєморозуміння й співробітництва 
між організацією і громадськістю. 
ІМІДЖ – 1) образ організації, органу та ін., сукупність асоціацій і вражень 
про них, які формуються у свідомості громадськості; образ ділової людини, 
уявлення про неї, її репутація; 2) враження, яке орган виконавчої влади та його 
службовці справляють на громадян, і яке фіксується в їх свідомості у формі 
певних емоційно забарвлених стереотипних уявлень; 3) сукупність уявлень, що 
склалися в громадській думці про те, як повинна поводитися людина відповідно 
до свого статусу, як повинні співвідноситися між собою права й обов’язки в 
цьому статусі.  
ІМІДЖ ДЕРЖАВНОГО СЛУЖБОВЦЯ – уявлення, враження широкого 
кола громадськості про риси, притаманні цьому колу працівників. Імідж 
державного службовця проявляється в його діяльності, вчинках і поступках, 
зокрема в: підходах до реалізації завдань державної установи, яку він 
представляє; рівні професійної підготовки, володінні певним обсягом 
необхідних знань, умінь і навичок; культурі етичній, спілкування, зовнішньому 
вигляді та ін. 
ЕФЕКТИВНІСТЬ АДМІНІСТРАТИВНОГО МЕНЕДЖМЕНТУ – його 
здійснення за таких умов: витрати на управління скоротилися, а показники 
управління не змінилися або навіть покращилися; втрати на управління не 
змінилися, а якість управлінської діяльності покращилася; витрати на 
управління збільшилися, але значно покращилися показники якості управління. 
Ефективність адміністративного менеджменту може бути не тільки 
економічною, але й соціальною, соціально-економічною, політичною, 
соціально-психологічною та ін. Визначення ефективності адміністративного 
менеджменту базується на зіставленні результатів із витратами, пов’язаними з 
їх досягненням. 
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ЗВ’ЯЗКИ З ГРОМАДСЬКІСТЮ – одна з конкретних функцій 
управління, яка сприяє встановленню та підтриманню спілкування для 
виявлення спільних інтересів та досягнення взаєморозуміння й співробітництва 
між організацією і громадськістю. 
ІМІДЖ – 1) образ організації, органу та ін., сукупність асоціацій і вражень 
про них, які формуються у свідомості громадськості; образ ділової людини, 
уявлення про неї, її репутація; 2) враження, яке орган виконавчої влади та його 
службовці справляють на громадян, і яке фіксується в їх свідомості у формі 
певних емоційно забарвлених стереотипних уявлень; 3) сукупність уявлень, що 
склалися в громадській думці про те, як повинна поводитися людина відповідно 
до свого статусу, як повинні співвідноситися між собою права й обов’язки в 
цьому статусі.  
ІМІДЖ ДЕРЖАВНОГО СЛУЖБОВЦЯ – уявлення, враження широкого 
кола громадськості про риси, притаманні цьому колу працівників. Імідж 
державного службовця проявляється в його діяльності, вчинках і поступках, 
зокрема в: підходах до реалізації завдань державної установи, яку він 
представляє; рівні професійної підготовки, володінні певним обсягом 
необхідних знань, умінь і навичок; культурі етичній, спілкування, зовнішньому 
вигляді та ін. 
ІННОВАЦІЙНИЙ АСПЕКТ – аспект, який характеризує формування та 
реалізацію потенціалу нового в системі державного управління. Він включає у 
себе дві складові: здатність системи державного управління приймати 
принципово нові, нетрадиційні управлінські рішення з позиції функціонально-
технологічного підходу, а також здатність системи державного управління 
підтримувати інновації, стимулювати їх впровадження в життя. 
ІНФОРМАЦІЙНО-МЕТОДИЧНИЙ РЕСУРС - впорядкована        
множина документів або даних, до яких є індивідуальний доступ, і яка 
зорієнтована на забезпечення певної сфери діяльності всією необхідною 
інформацією. Має складатися з таких основних розділів: нормативно-правового, 
що містить постійно обновлювану правову базу; науково-методичного, який 
містить інформацію щодо пріоритетних напрямів та результатів наукових 
досліджень у відповідній сфері діяльності, їх методичного забезпечення; 
матеріали наукових конференцій, симпозіумів, семінарів; навчально-
методичного, що містить освітньо-професійні та професійні програми, 
програми функціональної спеціалізації, кваліфікаційні тести і анкети для оцінки 
та контролю рівня професійних знань і навичок фахівців у даній сфері 
діяльності, базові підручники та навчальні посібники; реєстрового, що містить 
державні реєстри центральних і місцевих органів державної виконавчої влади, 
матеріали статистичної звітності; зведеного каталогу бібліотечних фондів за 
напрямами у даній сфері діяльності;довідкового, що містить різноманітні 
довідники, інформаційні матеріали щодо відповідної діяльності в різних 
країнах, інформаційно-довідкові системи, бази даних локального та віддаленого 
доступу.  
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КОМУНІКАЦІЇ В УПРАВЛІННІ – процес спілкування, зв’язок між 
двома або більше індивідуумами, заснований на взаєморозумінні; повідомлення 
інформації однією особою іншої або ряду осіб. 
КОНСУЛЬТУВАННЯ В ДЕРЖАВНОМУ УПРАВЛІННІ – 
інтелектуальна діяльність з аналізу та рекомендацій щодо здійснення та 
розвитку державного управління   на   засадах   використання   наукових   та   
організаційних   новацій   як   в ньому самому, так й в різних сферах і галузях 
суспільної діяльності як об’єктах державного управління. В такій якості воно 
виступає як метод удосконалення науки і практики державного управління, 
підвищення ефективності управлінської та суспільної діяльності. 
КРИТЕРІЇ ЕФЕКТИВНОСТІ УПРАВЛІНСЬКОЇ ПРАЦІ – якість 
вирішення управлінських ситуацій, а також кількість якісно вирішених 
управлінських ситуацій певним керівником або колективом, який він очолює 
(за Й. Кхолом).  
ЛІДЕРСТВО – здатність ефективно використовувати наявні джерела 
влади для досягнення бажаної мети. Лідери використовують владу як засіб в 
досягненні цілей групи або організації. Якщо лідери досягають мети, то влада 
як засіб використовується ними для прискорення цього досягнення. 
ЛІДЕРСЬКІ ЯКОСТІ КЕРІВНИКА – вміння: здійснювати стратегічне 
окреслення перспектив розвитку керованої організації; моделювати складну 
ситуацію; прораховувати ризик; змінювати організаційну структуру й культуру. 
Ефективного керівника-лідера з-поміж інших вирізняє певна система якостей: 
творча обдарованість, високий рівень інтелекту, харизматичність, 
ініціативність, упевненість у своїх силах та ін. Лідер має бути: турботливим - 
зважати на інтереси, сумніви й успіхи інших людей; наполегливим - уміти 
зосередитися на меті, незважаючи на обставини; товариським - вміти уважно 
слухати, проводити зустрічі, презентації, переговори та виступати на публіці; 
урівноваженим - вміло керувати серед метушні; відповідальним - розуміти 
значення своїх вчинків, їхній вплив на інших; зосередженим - орієнтуватися на 
майбутнє і робити все для розвитку організації, розробляти довгострокові 
плани. 
МЕНЕДЖМЕНТ – сукупність найбільш загальних функцій управління, 
до яких відносятся планування, організація, мотивація і контроль, а також 
повязуючих їх процесів, а саме: прийняття управлінських рішень та 
комунікації. В залежності від сфери застосування менеджмент може бути: 
політичним, економічним, фінансовим, адміністративним тощо. 
МЕТОД ДЕРЖАВНОГО УПРАВЛІННЯ – спосіб практичної реалізації 
функцій державного управління шляхом впливу суб’єкта державного 
управління на поведінку і суспільну діяльність керованого об’єкта з метою 
досягнення поставлених управлінських цілей. 
МЕТОДИ АДМІНІСТРАТИВНОГО МЕНЕДЖМЕНТА – сукупність 
прийомів та засобів, застосування яких дозволяє забезпечити ефективне 
функціонування керуючої та керованої підсистем системи управління. 
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МЕТОДИ ПСИХОЛОГІЧНОГО ВПЛИВУ – методи, спрямовані на: 
формування сприятливого психологічного клімату у колективі на підставі 
чіткого дотримання прав людини і психологічних методів дослідження; 
ефективне використання психологічних методів мотивації: переконання, 
спонукання, залучення; проведення психологічного тестування службовців та 
організація індивідуальної роботи з ними з врахуванням типу особистості, 
темпераменту; організацію психологічної служби в установі і психологічних 
консультації для службовців; проведення психологічних тренінгів і семінарів 
для керівників усіх рівнів управління. 
МЕТОДИ ФОРМУВАННЯ СОЦІАЛЬНО-ПСИХОЛОГІЧНОГО 
КЛІМАТУ В КОЛЕКТИВІ – методи, спрямовані на: пошук найбільш 
сприятливої організаційно-технічної та соціально-економічної точок зору на 
організаційну структуру; організацію внутрішньо колективних, економічних, 
соціально-психологічних і правових стосунків таким чином, щоб 
забезпечувалось зближення індивідуальних, групових, колективних і 
суспільних інтересів; врахування впливу усіх факторів макросередовища та 
мікросередовища; застосування різних стилів керівництва колективом. 
МІСЦЕВЕ САМОВРЯДУВАННЯ – гарантоване державою право та 
реальна здатність територіальної громади самостійно або під відповідальність 
органів та посадових осіб місцевого самоврядування вирішувати питання 
місцевого значення.
ОБ’ЄКТИ УПРАВЛІНСЬКОЇ ДІЯЛЬНОСТІ ОРГАНІВ ДЕРЖАВНОЇ 
ВЛАДИ - суспільні відносини, види діяльності й соціальні ролі, які 
безпосередньо пов’язані з відтворенням матеріальних і духовних продуктів та 
соціальних умов життєдіяльності людей. 
ОБОВ’ЯЗКИ ДЕРЖАВНИХ СЛУЖБОВЦІВ - встановлені законодавством 
України, іншими нормативними правовими актами загальні та обов’язкові для всіх 
державних службовців України відносини, дії і стан державного службовця, 
невиконання яких несумісне зі статусом державного службовця.  
ОРГАН ДЕРЖАВНОЇ ВЛАДИ - 1) складова державно-управлінського 
апарату, що утворюється в порядку, встановленому законом, наділена державно-
владними повноваженнями, певною організаційною структурою, територіальним 
масштабом дії, необхідними для здійснення функцій державної влади в 
організаційно-правових формах; 2) орган державної виконавчої влади або інший 
державний орган, визначений таким на підставі законодавства. 
ОРГАНІЗАЦІЇ ДІЯЛЬНОСТІ ДЕРЖАВНИХ СЛУЖБОВЦІВ – 
комплекс заходів, які включають: поділ і розстановку кадрів за ланками системи 
управління; організаційне закріплення процесів і кооперування управлінської 
діяльності, забезпечення необхідної кваліфікації працівників; регламентування 
діяльності та стосунків; раціональну організацію робочих місць і створення 
оптимальних умов праці та відпочинку; нормування управлінської праці; 
матеріальне і моральне стимулювання управлінської праці. 
ОСНОВНІ ПРИНЦИПИ КОНСУЛЬТУВАННЯ – наступні: урахування 
системних змін; науковість; ефективність; гнучкість; орієнтацію на кінцевий 
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результат; рекомендаційний та випереджаючий характер висновків і 
пропозицій; постійне ведення та оновлення експертної бази; використання 
інновацій, нової інформації та нових інформаційних технологій тощо. 
ПІДХІД “НОВИЙ ДЕРЖАВНИЙ МЕНЕДЖМЕНТ” – підхід у 
державному управлінні, який застосовується в сучасних умовах проведення 
адміністративних реформ у розвинених країнах Заходу і в якому робиться 
акцент на результат. 
ПЛАНУВАННЯ – 1) вид управлінської діяльності, що спрямований на 
визначення перспективного стану об’єкта управління і сприяє формуванню 
орієнтирів його діяльності у майбутньому; 2) прийняті наперед рішення про те, 
що робити, коли робити і хто буде робити, які проводить зв’язок між нашим 
сьогоднішнім станом і тим, чого ми хочемо досягти; 3) процес, за допомогою 
якого система пристосовує свої ресурси до зміни зовнішніх і внутрішніх умов; 
4) форма прояву цілеспрямованого впливу на колективи людей, яка передбачає 
вироблення та постановку цілей і завдань у сфері управління, а також 
визначення. 
СТАТУС ДЕРЖАВНОГО СЛУЖБОВЦЯ – передбачає: безпосередню 
приналежність за родом роботи до підготовки, прийняття та/або запровадження 
рішень у сфері державного управління, причому ці дії, як правило, мають 
економічні та соціальні наслідки для всього суспільства або його певної 
частини; наявність у державного службовця повноважень виступати від імені 
органу державної влади (тим самим від імені держави), обстоюючи державний 
інтерес; законодавче і нормативно-правове визначення компетентності, прав, 
повноважень, обов’язків, обмежень і відповідальності згідно зі своєю посадою; 
приналежність до особливої професійно-статусної групи, яка складається з 
професійно підготовлених до державної служби представників різних професій. 
СТИЛЬ ДЕРЖАВНОГО УПРАВЛІННЯ – система засобів, форм і 
методів повсякденного функціонування посадових осіб та органів державної 
влади й місцевого самоврядування, заснована на відповідних принципах, що 
забезпечують раціональне й демократичне ведення управлінських справ. 
СТИЛЬ КЕРIВНИЦТВА – система принципiв, норм, методiв i прийомiв 
впливу на пiдлеглих з метою ефективного здійснення управлiнської дiяльностi 
та досягнення поставлених цiлей. Відокремлюють такi стилі керівництва: 
авторитарний (директивний); демократичний (колегiальний), лiберальний 
(потуральний). Авторитарний передбачає одноосiбний керiвний вплив, що 
виходить iз силових методiв управлiння. Демократичний стиль керівництва дає 
змогу залучити до процесу формування стратегії та полiтики органiзацiї та їх 
реалiзації максимально можливу кiлькiсть членiв організації. Стиль керівництва 
значною мірою впливає на його імідж та імідж відповідної організації
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